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I.- ASPECTOS GENERALES

[.1. Objetivo

Este manual tiene como propdsito establecer las normas y procedimientos

a seguir para la realizacion del proceso de Ascenso del Personal

Académico en el Escalafén de la Universidad Simén Bolivar, ademéas

pretende determinar los niveles de responsabilidad de las Unidades que

intervienen, permitiendo lograr una gestion eficiente del proceso.

I.2. Alcance

Este manual va dirigido al Personal Académico y a todas las Unidades

Académicas - Administrativas que participan en el proceso de ascenso del

personal académico en el escalafén y abarca desde la solicitud del ascenso

por parte del Profesor hasta la decisién del mismo.

[.3. Unidades que Intervienen

Consejo Directivo.

Consejo Académico.

Rectorado. Coordinacion del Rectorado

Secretaria.

Vicerrectorado Académico. Comision Permanente.

Divisiones Académicas. Consejo de Division. Departamentos

Académicos.

Direccion de Gestion del Capital Humano. Departamento de Registro y

Ordenamiento de Pagos. Unidad de Administracion de Recursos
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Presupuestarios. Dpto. de Gestion del Capital Humano de la Sede
Litoral. Unidad de Informacion de Recursos Humanos.

[.4. Formularios y Documentos Utilizados

Solicitud de Apertura de Lapso (Forma 102-17).
Declaracion (Forma 102-18).

Notificacion de Apertura de Lapso (Forma 102-19).
Lista de Candidatos a Jurado (Forma 102-20).
Hoja de Vida Académica (Forma 102-21).

Informe Evaluativo Departamental (Forma 102-22).

Participacion Presidente, Miembro Principal Externo e Interno del Jurado
(Forma 102-23).

Participacion Miembro Suplente Externo e Interno (Forma 102-24).

Certificacion de Disponibilidad y Notificaciones Personal Docente
(Forma 404-10).

Veredicto (Modelo).
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II.- MARCO LEGAL

II.1. Base Legal

Ley de Universidades, Gaceta Oficial N° 1.429 (Extraordinaria) de
fecha 08 de septiembre de 1970.

Seccidén X. Del Personal Docente y de Investigacion.

Articulo 89. Los miembros Ordinarios del personal docente y de
investigacion se ubicaran y ascenderan en el escalafon de acuerdo con
sus credenciales o méritos cientificos y sus afios de servicios. Para
ascender de una categoria a otra en el escalafén sera necesario,
ademas, presentar a la consideracion de un jurado nombrado al efecto
un trabajo original como credencial de mérito. El régimen de ubicacion,
ascenso Yy jubilacion del personal docente y de investigacion sera

establecido en el correspondiente Reglamento.

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental
“Simon Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 de fecha 17 de Abril de
2001.

Capitulo VI. Del Personal Académico. Articulos del 75 al 79.

Reglamento de Ingreso, Ubicaciéon y Ascenso del Personal
Académico del 04/06/2008.

Capitulo Ill. Del Ascenso de los Profesores. Del Articulo 18 al 22.

Capitulo IV. Del Informe Evaluativo Departamental. Del articulo 23 al
26.
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Capitulo V. Del Trabajo de Ascenso. Del articulo 27 al 40.
Capitulo VI. Disposiciones Transitorias. Del articulo 41 al 43.

Capitulo VII. Disposiciones Finales. Del articulo 44 al 46.

- Instrumento Normativo de las Relaciones entre la Universidad
Simon Bolivar y su Personal Académico del 12/01/2005.

CAPITULO II. Condiciones Académicas. Articulo 13. Trabajo de

ASscenso.

VERSION N° 1 DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



Paginas:
7

MANUAL DE NORMAS Y

)

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha:

SECRETARIA

17/12/2013

]

[Procedimiento:

“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON”

J

[ll.- NORMAS

1. Para ascender a Profesor Agregado, Asociado o Titular, el interesado

debera solicitar por escrito ante el Jefe de Departamento, no antes de

los ultimos seis (6) meses del periodo de permanencia en la categoria

respectiva, la apertura del lapso de ascenso y debera anexar los

siguientes recaudos:

a)

b)

f)

g)

Solicitud de Apertura del Lapso de Ascenso, (Forma 102-17) por

escrito ante al Jefe de Departamento.
Seis (6) copias del Trabajo de Ascenso.

Copia del de Trabajo de Ascenso en formato electrénico, de
acuerdo con los lineamientos y especificaciones disponibles en la

pagina www.bib.usb.ve.

Resumen del Trabajo de Ascenso, no mayor de dos (2) paginas.

Declaracion, de cumplimiento de los articulos 30° y 31° del
Reglamento de Ingreso Ubicacion y Ascenso del Personal

Académico. Forma 102-18.

Lista con los nombres de los anteriores trabajos de ascenso y de
las tesis de grado y postgrado.

Copia de la Comunicacion del Rector donde le notifica el altimo

ascenso o ingreso al escalafén.

2. Los Profesores Asistentes y Profesores Agregados durardn cuatro (4)

aflos en sus funciones mientras que los Profesores Asociados

duraran por lo menos cinco (5) afios en sus funciones. Los

Profesores Titulares durardn en sus funciones hasta que sean

jubilados.
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3.

El Departamento Académico para el procesamiento de la solicitud de
ascenso realizada por el Profesor, contara con un lapso maximo de
cinco (5) meses y tendra por objeto comprobar si el candidato llena los
requisitos que lo hacen apto para ascender a la categoria inmediata
superior. Los periodos vacacionales del Personal Académico no seran
contados dentro de dicho lapso.

En el caso de que un Profesor con cargo administrativo (Jefe de
Departamento) sea el que solicite la apertura de lapso de ascenso,
éste debera realizarla ante el Director de Division respectivo, quien
sera el responsable de procesarla y de comprobar si el candidato llena
los requisitos que lo hacen apto para ascender a la categoria

inmediata superior.

El Jefe de Departamento elaborara el Informe Evaluativo
Departamental, donde deberd evaluar integralmente las actividades
académicas de los profesores tales como docencia, investigacion,
desarrollo, creacion y extension, asi como el grado y calidad de
participacion y colaboracion con las actividades de gerencia

universitaria.

El Profesor deberd tener conocimiento del contenido del Informe
Evaluativo Departamental previo a su envio al Consejo Directivo de
modo que pueda ejercer su derecho de afiadir a dicho informe los

elementos que él considere que lo clarifiquen y complementen.

En los casos de solicitudes realizadas por profesores con cargos
administrativos (Jefes de Departamentos), sera la Division la
encargada de realizar el Informe Evaluativo Departamental de las

actividades realizadas por el Profesor durante el periodo de
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permanencia en la categoria que detenta, apoyado por un miembro del
Consejo Asesor del Departamento respectivo.

Toda solicitud de ascenso por parte de los Departamentos

Académicos a la Division, debera contener:
a) Original del veredicto del Jurado.
b) Informe Evaluativo Departamental. (forma 102-22).

c) Original de la Solicitud de Apertura del Lapso de Ascenso. (forma
102-17).

d) Copia de la Carta de la Notificacion de la Apertura del Lapso.
(forma 102-19).

e) Copia de la comunicacion del Rector notificandole su ultima

categoria.

Sélo se admitirA como trabajo de ascenso, aquél que haya sido
realizado durante el periodo de permanencia del profesor en la
categoria escalafonaria inmediatamente inferior a la cual aspira

ascender.

10.El Trabajo de Ascenso se sometera a consideracion de un jurado

integrado por un presidente, dos miembros principales y dos
suplentes, todos nombrados por el Consejo Académico, de una
nomina de nueve miembros propuestos por el Consejo de Division. Al
menos un miembro principal y un suplente deberan ser de una

institucion distinta a la Universidad Simoén Bolivar.

11. El Consejo Académico debera nombrar el jurado en un plazo no

mayor de treinta (30) dias habiles a partir de la fecha en la que el

profesor entregue su Trabajo de Ascenso al Jefe del Departamento.
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12. De la “Lista de Candidatos a Jurado” el Consejo Asesor debera

recomendar:

e Al Presidente del Jurado.

e A un Miembro Principal externo cuyo suplente debera ser
igualmente externo.

e A un Miembro Principal con su suplente que podra ser externo o

interno.

13.Una vez conocido la Constitucién del Jurado, el aspirante al ascenso
podr& recusar por escrito ante el Vicerrector Académico a uno o varios
miembros del Jurado, en los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha

en que fue notificado por escrito de la integracion del Jurado.

14.De acuerdo a la norma anterior el Departamento Académico debera
esperar por el lapso otorgado al profesor para la recusacion, a fin de
realizar el envio de las participaciones al Jurado correspondiente.

15.El Vicerrector Académico, una vez que dispongan de todos los
argumentos escritos que sustenten la recusacion de uno o varios
miembros del jurado por parte del Profesor, decidird sobre la misma,
oida la opinién del Consejo Académico en un plazo de diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de la recusacion y actuara de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento de ingreso, Ubicacion y Ascenso del

Personal Académico.

16. Al Presidente del Jurado le correspondera la coordinacion y
direccion de las deliberaciones del Jurado, a cuyo efecto procedera a
comunicarse con los otros miembros y convendra con ellos el
procedimiento para dichas deliberaciones y demas detalles del

procedimiento.
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17. Si se considera necesario, el Jurado podra convocar al profesor
para aclarar o ampliar aspectos de su trabajo de ascenso, sostener
sus puntos de vistas o0, en general, aportar la informacion
indispensable para que el Jurado pueda emitir su veredicto con toda

propiedad.

18. El jurado deberd emitir su veredicto por escrito en el lapso
improrrogable de sesenta (60) dias continuos contados a partir de
su designacion. Los periodos vacacionales del personal académico

no seran contados dentro de dicho lapso.

19.El dictamen del jurado serd enviado al Jefe de Departamento en
original firmado por todos sus miembros. También se le remitira en
original la opinién del miembro que disienta del veredicto, si es el

caso.

20. So6lo en los casos de solicitudes realizadas por profesores con
cargos administrativos (Jefes de Departamentos), el dictamen sera

enviado al Director de Division.

21. El Consejo Directivo decidira acerca del ascenso en el escalafon de
los miembros ordinarios del personal académico, previa verificacion

del cumplimiento de los siguientes requisitos:
a. Antiguedad requerida para el ascenso;

b. Dictamen positivo por parte del Consejo Directivo sobre el Informe
Evaluativo Departamental de las actividades realizadas durante el
periodo de permanencia en la categoria que detenta, de acuerdo

con los Planes Anuales de Trabajo presentados, y;

c. Veredicto aprobatorio del trabajo de ascenso.
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d. Adicionalmente, para ascender a la categoria de Profesor Titular,
serd necesario poseer un titulo de doctorado. La exigencia del
titulo de doctorado para ascender a la categoria de Titular, se
aplicara a todo Profesor que sea contratado a partir del 27 de abril

de 2005 inclusive.

22. Si la decision del Consejo Directivo sobre el ascenso es
desfavorable, por no cumplir con los requisitos establecidos, el
Profesor podra introducir una nueva solicitud de apertura del lapso
de ascenso después de haber transcurrido al menos un (1) afio de
haber introducido la solicitud de apertura del lapso de ascenso

inmediato anterior.

23.En caso de que la decision del Consejo Directivo sobre el ascenso
sea desfavorable, el Profesor podra ejercer el recurso de
reconsideracion ante el propio Consejo Directivo en un plazo no

mayor de quince (15) dias habiles contados a partir de la notificacion.

24.De acuerdo a la norma anterior, el Consejo Directivo debera decidir
dentro de los treinta (30) dias habiles desde la fecha de recepcion
del recurso introducido por el Profesor y esta decisién agotaré la via

administrativa.

25. El ascenso se hara efectivo a partir de la fecha de apertura del lapso
del mismo, si para esa fecha se ha cumplido con el requisito de
antigiiedad. En caso de que para la fecha de apertura del lapso no
se hubiera cumplido con el requisito de antigledad, el ascenso se
haré efectivo a partir de la fecha en que el profesor cumpla con este

requisito.
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IV.1. Ascenso del Personal Académico en el Escalafon. Fase 1: Solicitud

de Ascenso
RESPONSABLE

Profesor

Departamento Académico

ACCION

. Realiza por escrito la “Solicitud de

Apertura del Lapso de Ascenso”, en
original y copia mediante la forma 102-
17, le anexa la “Declaraciéon” (forma 102-
18) y la entrega al Departamento
Académico juntos con los recaudos
correspondientes en fisico y en soporte
electrénico establecidos en la Norma

nuamero 1.

. Recibe del Profesor (a) interesado la

“Solicitud de Apertura del Lapso de
Ascenso” (forma 102-17) en original y
copia, la “Declaracion” (forma 102-18) y

los demas recaudos correspondientes.

. Verifica la antigiiedad del Profesor en su

actual categoria y que la fecha de
solicitud no sea antes de los ultimos seis
(6) meses del periodo de permanencia en
la categoria respectiva. Si cumple va al

paso 6.

Si no cumple, Remite comunicacion al

Profesor informando de la situacion.
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RESPONSABLE ACCION
Profesor 5. Recibe informacion y espera cumplir con

los requisitos para realizar nuevamente su

solicitud. (Va al paso 1).

Departamento Académico 6. Sicumple, entrega al Profesor la copia de
la “Solicitud de Apertura de Lapso” (forma
102-17) firmada y sellada por el
Departamento, certificando la recepcién de

los recaudos correspondientes.

7. Elabora la “Notificacion de Apertura de
Lapso” en original y copia (forma 102-19)
informando la fecha de la apertura del
lapso de ascenso y le entrega la original al
Profesor.

Profesor 8. Recibe la copia de la ”Solicitud de
Apertura de Lapso” (forma 102-17)
firmada y sellada y la “Notificacion de
Apertura de Lapso” original (forma 102-
19) y archiva ambos documentos para su

control.

Departamento Académico 9. Elabora la “Lista de Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) con nueve (9) candidatos
como minimo (internos y externos) y le anexa
las “Hoja de Vida Académica” (forma 102-21)
de cada jurado externo (al jurado interno no

se le anexa la hoja de vida).
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RESPONSABLE

Departamento Académico

Consejo Asesor del
Departamento

Departamento Académico

ACCION

10.Archiva temporalmente la original de la

“Solicitud de Apertura de Lapso” (forma
102-17) y la copia de la “Notificacion de
Apertura de Lapso” (forma 102-19) y
demas recaudos entregados por el

profesor.

11.Somete la “Lista de Candidatos a Jurado”

(forma 102-20) y las “Hoja de Vida
Académica” (forma 102-21) de cada
jurado externo a la consideracion del

Consejo Asesor del Departamento.

12.Recibe y revisa la “Lista de Candidatos a

Jurado” (forma  102-20) con sus
respectivas “Hoja de Vida Académica”

(forma 102-21) de cada jurado externo.

13.Remite al Departamento Académico el

Acta con la propuesta del Jurado
Evaluador con la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) y sus respectivas
“Hoja de Vida Académica” (forma 102-21)
de cada jurado externo.

14.Recibe el Acta con la propuesta sobre el

Jurado Evaluador y la “Lista de
Candidatos a Jurado” (forma 102-20) con
sus respectivas “Hoja de Vida Académica”
(forma 102-21) de cada jurado externo.
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Departamento Académico 15. Verifica la propuesta del Consejo Asesor.

Si no estan de acuerdo, procede a
modificar la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) y somete
nuevamente a la consideracion del
Consejo Asesor del Departamento. (Va al

paso 11).

16.Si estan de acuerdo, envia a la Division
respectiva, en fisico y electrénico la “Lista
de Candidatos a Jurado” (forma 102-20)
propuestos con sus respectivas “Hoja de
Vida Académica” (forma 102-21) de los
jurados externos, copia de la “Solicitud
de Apertura del Lapso de Ascenso”
(forma 102-17), copia de la “Notificacion
de Apertura de Lapso” (forma 102-19) y le
anexa el Resumen del Trabajo de
Ascenso entregado por el Profesor entre
sus recaudos y la copia del Acta del

Consejo Asesor.

17.Mantiene archivado temporalmente el
resto de los recaudos en espera de la

asignacion del jurado.

18.Ver Fase 2 del procedimiento:

Asignacion del Jurado.
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IV.2. Ascenso del Personal Académico en el Escalafén. Fase 2:

Asignacion del Jurado

RESPONSABLE ACCION

Division 1. Recibe en fisico y electronico la “Lista
de Candidatos a Jurado” (forma 102-20)
propuestos con sus respectivas “Hoja
de Vida Académica” (forma 102-21) de
los jurados externos, copia de la
“Solicitud de Apertura del Lapso de
Ascenso” (forma 102-17), copia de la
“Notificacion de Apertura de Lapso”
(forma 102-19) copia del Acta del
Consejo Asesor y el Resumen del
Trabajo de Ascenso, y verifica que todos
los recaudos estén completos. Si estan
completos va al paso 4.

2. Si no estan completos, remite correo
electrénico al Departamento Académico,
indicando los recaudos faltantes de ser

el caso.

Departamento Académico 3. Recibe por correo electronico la solicitud
de los recaudos faltantes, actia de
acuerdo al caso y envia documentos a

la Division. (Va al paso 1).
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Division 4. Revisa la “Lista de Candidatos a Jurado”

(forma 102-20) propuestos con sus
respectivas “Hoja de Vida Académica”
(forma 102-21) de los jurados externos y
el Resumen del Trabajo de Ascenso.

5. Si no esta de acuerdo, remite correo
electrénico al Departamento Académico,
indicando las modificaciones a la “Lista
de Candidatos a Jurados” (forma 102-
20).

Departamento Académico 6. Recibe por correo electronico las
modificaciones a la “Lista de Candidatos
a Jurados” (forma 102-20), corrige y
envia documentos a la Division. (Va al

paso 1).

Division 7. Si esta de acuerdo, Vverifica
disponibilidad presupuestaria del
Departamento Académico, elabora la
“Certificacion de  Disponibilidad vy
Notificaciones Personal Académico” en
original y dos copia (forma 404-10).

8. Archiva la documentacion recibida y
remite la “Certificacion de Disponibilidad
y Notificaciones del Personal
Académico” (forma 404-10) en original y
dos copias a la Unidad de
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RESPONSABLE
Division
DGCH (Unidad de

Administracion de Recursos
Presupuestarios)

10.

11.

12.

ACCION

Administracion de Recursos

Presupuestarios de la DGCH.

Recibe la “Certificacion de
Disponibilidad y Notificaciones Personal
Académico” (forma 404-10) en original y
dos copias Yy verifica disponibilidad

presupuestaria.

Si no tiene disponibilidad, realiza las
gestiones necesarias para solventar la
falta de disponibilidad en conjunto con la
Division.

Si tiene disponibilidad, firma y sella en
sefial de aprobacion la original y las
copias de la “Certificacion de
Disponibilidad y Notificaciones Personal
Académico” (forma 404-10).

Remite la original de la “Certificacion de
Disponibilidad y Notificaciones Personal
Académico” (forma 404-10) firmada y
sellada en sefal de aprobacion a la
Division, una copia al Dpto. de Registro
y Ordenamiento de Pagos o al Dpto. de
Gestidon del Capital Humano de la Sede
del Litoral de acuerdo a la Sede y

archiva copia para su control.
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RESPONSABLE ACCION

Dpto. de Registro y 13.Recibe la copia de la “Certificacién de

Ordenamiento de Pago/ Disponibilidad y Notificaciones Personal
Dpto. de Gestion de Capital

Humano de la Sede Litoral Académico” (forma 404-10) vy archiva

en espera de la aprobacion del ascenso.

Divisién 14.Recibe la original de la “Certificacion de
Disponibilidad y Notificaciones Personal

Académico” (forma 404-10) y archiva.

15. Solicita la opinion del Consejo de
Division referente al jurado propuesto
por el Departamento Académico y le
remite la “Lista de Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) con sus respectivas
“Hoja de Vida Académica” (forma 102-
21) de los jurados externos, el Resumen
del Trabajo de Ascenso, y la copia del

Acta del Consejo Asesor.

Consejo de Division 16.Recibe y revisa la “Lista de Candidatos
a Jurado” (forma 102-20) con las “Hoja
de Vida Académica” (forma 102-21) de
los jurados externos, el Resumen del
Trabajo de Ascenso y la copia del Acta

del Consejo Asesor.

17.Si no estd de acuerdo, recomienda
cambios en la Lista de Candidatos a
Jurado (forma 102-20) propuesta y la
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RESPONSABLE

Consejo de Division

Divisién

Departamento Académico

ACCION

remite a la Divisibn junto a la
documentacion recibida. (Va al paso
19).

18.Si esta de acuerdo, recomienda la Lista

19.

de Candidatos a Jurado (forma 102-20)
asi como al Presidente, Miembros
Principales y sus Suplentes y lo remite
a la Divisién junto a la documentacién

recibida.

Recibe la “Lista de Candidatos a Jurado”
(formal02-20) con las “Hoja de Vida
Académica” de los jurados externos (forma
102-21), el Resumen del Trabajo de
Ascenso, la copia del Acta del Consejo
Asesor y verifica si el Consejo de Division
estda de acuerdo con la lista propuesta. Si

esta de acuerdo. (Va al paso 22).

20. Si no esta de acuerdo, Remite correo

21.

electrénico al Departamento Académico
indicando las modificaciones a la “Lista
de Candidatos a Jurado” (formal02-20).

Recibe por correo electronico las
modificaciones a la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) propuestos y corrige
segun sea el caso y envia nuevamente a la

Divisién. (Va al paso 15)
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Division 22.Si estd de acuerdo, elabora

comunicaciéon recomendando al jurado
evaluador y solicitando la inclusién en el

punto de agenda.

23.Remite la comunicacion al Consejo
Académico en fisico y electrénico,
anexandole el Resumen del Trabajo de
Ascenso, la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) y las “Hoja de
Vida Académica” de los jurados
externos (forma 102-21). Archiva copia

del Acta del Consejo Asesor.

Consejo Académico 24.Recibe la comunicacion con el Resumen
del Trabajo de Ascenso, la “Lista de
Candidatos a Jurado” (102-20) con sus
respectivas “Hoja de Vida Académica”
de los jurados externos (forma 102-21) y
somete a la consideracion de los

consejeros.

25.Si no estan de acuerdo, sugiere
cambios en la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) propuestos e

informa a la Division.
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RESPONSABLE

Division

Consejo Académico

Secretaria del Consejo
Académico

ACCION

26.Recibe informacién y actia de acuerdo

al caso. (Va al paso 20).

27.Si esta de acuerdo, aprueban al jurado

evaluador y remite a la Secretaria del
Consejo la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) con sus
respectivas “Hoja de Vida Académica”
de los jurados externos (forma 102-21),
el Resumen del Trabajo de Ascenso y la

comunicacion recibida de la Division.

28.Recibe la “Lista de Candidatos a

Jurado” (forma 102-20) con sus
respectivas “Hoja de Vida Académica”
de los jurados externos (forma 102-21),
el Resumen del Trabajo de Ascenso y la
comunicacién recibida de la Division y

archiva para su control.

29.Elabora y remite dos (2)

comunicaciones originales  con sus
respectivas copias sobre la constitucion
del jurado una dirigida al Profesor con
copia a la Division y la otra dirigida al
Departamento Académico con copia a la

Division.
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Profesor 30.Recibe comunicacion original con la
constitucion del jurado evaluador del
trabajo de ascenso y verifica los jurados
asignados, si esta de acuerdo archiva
para su control.
31.Si no esta de acuerdo, dentro de los tres
(3) dias luego de haber recibido la
comunicacién realiza recusacion por
escrito de uno o varios jurados ante el
Vicerrectorado Académico de acuerdo al
procedimiento establecido.
Divisién 32.Recibe ambas copias de las

comunicaciones con la constitucion del
jurado evaluador del trabajo de ascenso

y archiva para su control.

Departamento Académico 33.Recibe comunicacion original con la
constitucién del jurado evaluador del
trabajo de ascenso y archiva en el

expediente del profesor.

34.Ver Fase 3 del procedimiento:

Evaluacion del Trabajo de Ascenso.
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IV.3. Ascenso del Personal Académico en el Escalafén. Fase 3:

Evaluacion del Trabajo de Ascenso

RESPONSABLE

Departamento Académico

Jurados

ACCION

. Elabora y envia *“Participaciones” a

cada uno de los miembros del jurado
designados a Presidente, Jurado
Principal Interno, Jurado Principal
Externo en la forma 102-23 y como
designado a Jurado Suplente Interno y
Jurado Suplente Externo en la forma
102-24, con copia del Trabajo de
Ascenso entregada por el Profesor

anteriormente y demas recaudos.

. Reciben “Participaciones” (forma 102-

23) vy (forma 102-24) junto con la copia
del Trabajo de Ascenso y demas

recaudos.

. Evaltan bajo la coordinacion del

Presidente del Jurado el trabajo de
ascenso, y elaboran el Veredicto por

escrito, en el tiempo establecido.

. Envian el Veredicto firmado por el

Presidente y demas miembros del
Jurado al Departamento Académico
dentro de los lapsos establecidos. (Va al

paso 7)
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“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON"
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Evaluativo Departamental” (forma 102-
22) de las actividades del profesor
durante el periodo de permanencia en la
categoria que detenta, de acuerdo a los

planes anuales de trabajo.

6. Presenta el “Informe  Evaluativo
Departamental” (forma 102-22) al
Profesor, de tal forma que el interesado
pueda afiadir elementos que Ilo

clarifiquen y lo complementen.

7. Recibe Veredicto original firmado por los
jurados principales.

8. Elabora comunicacion y le anexa
original del Veredicto, el “Informe
Evaluativo Departamental” (forma 102-
22), original de la “Solicitud de Apertura
del Lapso de Ascenso” (forma 102-17),
copia de la “Notificacién de Apertura de
Lapso” (forma 102-19), copia de la
comunicacion del Rector con el dltimo
ascenso de ser el caso, entregada por el
Profesor entre los recaudos y lo envia a

la Division.
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Division 9. Recibe comunicacion con el Veredicto
original, el “Informe Evaluativo

Departamental” (forma 102-22), la
“Solicitud de Apertura del Lapso de
Ascenso” (forma 102-17) en original,
copia de la “Notificacion de Apertura de
Lapso” (forma 102-19), copia de la
comunicacién del Rector con el ultimo
ascenso Yy verifica que estén completos

y correctos.

10.Si no estdn completos y correctos,
contacta al Departamento Académico e

informa las observaciones.

Departamento Académico 11.Recibe observaciones corrige y envia
nuevamente a la Division. (Va al paso
8).

Divisién 12.Si estan completos y correctos, saca
copia a la comunicacion recibida del
Departamento Académico y archiva

copia en el expediente del Profesor.

13.Elabora comunicacion y le anexa
original de la comunicacién recibida del
Departamento Académico y todos los
demas soportes recibidos y la envia a

la Comisién Permanente.
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RESPONSABLE ACCION

Division 14.Ver Fase 4 del procedimiento: Decision
del Consejo Directivo sobre el

Ascenso.
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IV.4. Ascenso del Personal Académico en el Escalaféon. Fase 4: Decisién

del Consejo Directivo sobre la Solicitud de Ascenso

RESPONSABLE ACCION
Comision Permanente 1. Recibe comunicacion con el Veredicto
original, el “Informe Evaluativo

Departamental” (forma 102-22) en
original, la “Solicitud de Apertura del
Lapso de Ascenso” (forma 102-17) en
original, copia de la “Notificacion de
Apertura de Lapso” (forma 102-19),
copia de la comunicacion del Rector con
el ultimo ascenso de ser el caso y copia
de la comunicacion del Departamento
Académico vy verifican que estén

correctos.

2. Verifica que estén correcto los datos y
soportes. Si no estan correctos,
contacta a la Divisidbn para que realice

las correcciones.

Division 3. Recibe observaciones corrige y remite

nuevamente. (Va al paso 1)
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Comision Permanente 4. Si estan correctos, elabora Informe,

reane a los miembros de la Comision
Permanente, recomiendan o no la
solicitud de ascenso y envia Informe a
la Secretaria para ser incluido en
agenda del Consejo Directivo junto con

los soportes.

Secretaria 5. Recibe Informe de la Comision
Permanente para ser incluido en

agenda junto con los soportes.

Consejo Directivo 6. Recibe Informe y decide sobre la
solicitud de ascenso Yy remite Informe a

la Secretaria.

. 7. Recibe Informe con la decision del
Secretaria

Consejo Directivo.

8. Elabora y envia comunicacién con la
decision del Consejo Directivo en
original al Profesor (va al paso 37) y
copia al Departamento Académico (va al
paso 31), copia al Rector (va al paso
13), copia al Vicerrectorado Académico -
Comision Permanente (va al paso 11),
copia a la DGCH (Dpto. de Registro y
Ordenamiento de Pago/ Dpto. de
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RESPONSABLE ACCION
Secretaria Gestion de Capital Humano (Va al paso
19).

9. Remite copia de la comunicacion con la
decision junto a la  documentacion

soporte a la Division.

Division 10.Recibe comunicacion junto con el
Veredicto  original, el  “Informe
Evaluativo Departamental” (forma 102-
22) en original, la “Solicitud de
Apertura del Lapso de Ascenso” (forma
102-17) en original, copia de la
“Notificacion de Apertura de Lapso”
(forma  102-19), copia de la
comunicacion del Rector con el ultimo
ascenso y la copia de la comunicacion
del Departamento Académico y la
archiva en el expediente del profesor.

Comisién Permanente 11.Recibe copia de la comunicacion sobre
la decisidén del Consejo Directivo y actia
de acuerdo al caso. Si es aprobado,

archiva comunicacion para su control.
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L 12.Si es diferido, revisa la decision vy
Comision Permanente

actian de acuerdo al caso y lo
introducen de nuevo a la aprobacion del
Consejo Directivo. (Va al paso 5).

Coordinacion del 13.Recibe copia de la comunicacion con la

Rectorado decision del Consejo Directivo.

14.Elabora nombramiento de ascenso y
remite al Rector.

Rector 15.Recibe y revisa las solicitudes de

ascenso aprobadas, firma y sella los
nombramientos de ascenso y los
devuelve a la Coordinacion del
Rectorado.

Coordinacién del 16.Recibe los nombramientos firmados y
Rectorado sellados y remite el nombramiento
original al Profesor (Va al paso 38) con

copia a la Division (Va al paso 29).

17.Remite copia del nombramiento al
Departamento Académico (Va al paso
32), al Vicerrectorado Académico, al
Vicerrectorado Administrativo, al Rector,
a la Unidad de Auditoria y a la

Direccion de Finanzas.
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_ . 18. Remite copia del nombramiento a la
Coordinacion del

Rectorado Direccion de Gestion del Capital
Humano, al (Dpto. Registro 'y
Ordenamiento de Pago o al Dpto. de
Gestion de Capital Humano de la Sede
Litoral segun sea el caso.

Direccion de Gestion del Capital 19.Recibe copia de la comunicacion con la

Humano (Dpto. de Registro y
Ordenamiento de Pago / Dpto. de

Gestion del Capital Humano) 20.Recibe copia del nombramiento y ubica

la “Certificacion de Disponibilidad y

decision del Consejo Directivo.

Notificaciones Personal Académico”
(forma 404-10) archivada anteriormente
y verifica disfrute de Bono Doctor y
Bono de Rendimiento Académico para
sus ajustes correspondientes de ser

necesario.

21.Realiza los calculos de retroactivo y
cuantificacion de la deuda de ser el

caso.

Dpto. de Gestion del Capital 22.Si es de la Sede Litoral, elabora el
Humano de la Sede del Litoral “Movimiento de Personal Académico”
(forma 419-01) en original y una copia,
anexa los soportes y tramita su pago

segun procedimiento establecido.
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RESPONSABLE

Dpto. de Gestion del Capital
Humano de la Sede del Litoral

Dpto. de Registro y
Ordenamiento de Pago

ACCION

23.Archiva original del “Movimiento de
Personal Académico” (forma 419-01)
junto al resto de la documentacion

soporte para su control.

24.Envia una copia del “Movimiento de
Personal Académico” (forma 419-01) a

la Divisién respectiva. (Va al paso 30).

25.Si es de la Sede Sartenejas, elabora el
“Movimiento de Personal Académico”
(forma 419-01) en original y dos (2)
copias, anexa los soportes y tramita su

pago segun procedimiento establecido.

26.Envia original del “Movimiento de
Personal Académico” (forma 419-01)
junto al resto de la documentacion
soporte para su archivo a la Unidad de
Informacién de Recursos Humanos de
la DGCH. (Va al paso 28).

27.Envia una copia del “Movimiento de
Personal Académico” (forma 419-01) a
la Divisidn respectiva y archiva copia
del “Movimiento de Personal
Académico” (forma 419-01 para su

control. (Va al paso 30).
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Direccion de Gestién del 28.Recibe original del “Movimiento de
Capital Humano (Unidad de Personal Académico” (forma 419-01) y

Informacién y Documentacion y .
documentacion soporte y archiva en el

expediente del profesor.

Division 29.Recibe copia del nombramiento y

archiva para su control.

30.Recibe copia del “Movimiento de
Personal Académico” (forma 419-01)
saca copia, archiva una copia en el
expediente del profesor y remite la otra
copia al Departamento Académico

respectivo. (Va al paso 33).

Departamento Académico 31. Recibe copia de la comunicacion con
decision del Consejo Directivo sobre las
Solicitudes de Ascenso y en el caso de
los ascensos aprobados, envia copia del
trabajo de ascenso en formato
electrénico a la Biblioteca. (Va al paso
34).
32.Recibe copia del nombramiento vy

archiva en el expediente del Profesor.

33.Recibe copia del “Movimiento de
Personal Académico” (forma 419-01) y

archiva en el expediente del Profesor.
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Biblioteca 34.Recibe copia del Trabajo de Ascenso

en el soporte electronico
correspondiente para su publicacion y
entrega Constancia de Recepcion al
Departamento Académico. (Va al paso
36).

35.Realiza publicacion del Trabajo de
Ascenso segun procedimiento
establecido.

Departamento Académico 36.Recibe Constancia de Recepcion del
Trabajo de Ascenso y archiva en el

expediente del Profesor.

Profesor 37.Recibe original de la comunicacion con
decision del Consejo Directivo sobre las
Solicitudes de Ascenso y actia de

acuerdo al caso.

38.Recibe original del nombramiento y

archiva para su control.
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IV.5. Procedimiento: Solicitud de Recusacion del Jurado Designado

para la Evaluacion del Trabajo de Ascenso

RESPONSABLE

Profesor

Vicerrectorado
Académico

Profesor

ACCION

Elabora comunicacion por escrito al
Vicerrector Académico en (un original y
cuatro copias), solicitando la recusacion
de uno o varios miembros del jurado
designado y anexa soportes de ser

necesario.

Entrega original y una copia de la
comunicacion en el Vicerrectorado

Académico y soportes de ser necesario.

Recibe del Profesor (a) interesado la
comunicacién original y copia junto a
los soportes de ser el caso. Firma, sella
y devuelve copia de la comunicacion en

sefal de recepcioén. (Va al paso 9)

Recibe copia de la comunicacion
firmada y sellada por el Vicerrectorado

Académico como sefial de recepcion.

Entrega las copias de la comunicacion
al Departamento Académico a la
Division y a la Asociacion de Profesores

respectivamente.
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[Procedimiento:

“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON”

J

RESPONSABLE

Departamento Académico

Division

Asociacion de
Profesores

Vicerrectorado

Académico

Consejo Académico

Vicerrectorado
Académico

ACCION

6. Recibe copia de la comunicacion y
suspende temporalmente el envio de las
participaciones al Jurado en espera de
la decisién de la Recusacion y archiva
comunicaciéon  en el expediente del

Profesor.

7. Recibe copia de la comunicacion vy
archiva en el expediente del profesor en
espera de la decisién de la Recusacion.

8. Recibe copia de la comunicacion para
su conocimiento y archiva para su

control.

9. Solicita inclusion en el punto de agenda
del Consejo Académico y somete
recusacion a la opinibn de los

consejeros

10.Se retne y dan sus recomendaciones u

opiniones sobre la recusacion.

11.Recibe las recomendaciones y decide

sobre la solicitud de recusacion.

12.Elabora comunicacion informando sobre la
decision al Profesor (Va al paso 15) con
copia al Departamento Académico (Va al
paso 18), a la Division (Va al paso 28), a la
Secretaria, al Consejo Académico y a la

Asociaciéon de Profesores.
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J

RESPONSABLE

Consejo Académico

Profesor

Departamento Académico

ACCION

13.Recibe copia de la comunicacion vy

coloca informacioén en acta.

14.Archiva copia de la comunicacion para

su control.

15.Recibe original de la comunicacion con

la decision sobre la recusacion.

16.Si procede la recusacion, archiva
comunicacibn en espera de la
aprobacion de la nueva Lista de
Candidatos a Jurado excluyendo a los

recusados.

17.Si no procede la recusacion, espera la
decision de la evaluacion de su trabajo

de ascenso.

18.Recibe copia de la comunicacion con la

decision sobre la recusacion.

19.Si no procede la recusacion, realiza del
procedimiento de Ascenso al Escalafon
la Fase 3: Evaluacion del Trabajo de

Ascenso.

20.Si procede la recusacion, elabora una
nueva “Lista de Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) con nueve (9)
candidatos como minimo (internos y

externos) donde no se incluyan el o los
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“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON"
RESPONSABLE ACCION
Departamento Académico jurados recusados. y le anexa las “Hoja

de Vida Académica” (forma 102-21) de
cada jurado externo (al jurado interno

no se le anexa la hoja de vida)

21.Somete la nueva ‘“Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) y las “Hoja de
Vida Académica” (forma 102-21) de
cada jurado externo a la consideracion

del Consejo Asesor del Departamento.

Consejo Asesor del 22.Recibe y revisa la nueva “Lista de
Departamento Candidatos a Jurado” (forma 102-20)
con sus respectivas “Hoja de Vida

Académica” (forma 102-21) de cada

jurado externo

23.Remite al Departamento Académico el
Acta con la nueva propuesta del Jurado
Evaluador con la “Lista de Candidatos
a Jurado” (forma 102-20), y sus
respectivas “Hoja de Vida Académica”

(forma 102-21) de cada jurado externo.

Departamento Académico  24.Recibe el Acta con la propuesta sobre el
Jurado Evaluador y la “Lista de
Candidatos a Jurado” (forma 102-20)
con sus respectivas “Hoja de Vida
Académica” (forma 102-21) de cada

jurado externo.
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“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON”
RESPONSABLE ACCION
Departamento Académico 25.Verifica la propuesta del Consejo
Asesor.

26.Si no estan de acuerdo, procede a
modificar la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) y somete
nuevamente a la consideracion del
Consejo Asesor del Departamento. (Va

al paso 22)

27.Si estan de acuerdo, envia a la Division
respectiva, en fisico y electrénico la
nueva “Lista de Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) propuestos con sus
respectivas “Hoja de Vida Académica”
(forma 102-21) de los jurados externos,
y la copia del Acta del Consejo Asesor.

(Va al paso 29)

Division 28.Recibe copia de la comunicacion con la
decision sobre la recusacion y archiva

para su control.

29.Recibe en fisico y electrénico la nueva
“Lista de Candidatos a Jurado” (forma
102-20) propuestos con sus respectivas
“Hoja de Vida Académica” (forma 102-
21) de los jurados externos, copia del
Acta del Consejo Asesor y verifica que
todos los recaudos estén completos.
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J

Departamento Académico

RESPONSABLE

Division

Divisién

ACCION

30.Si no estan completos, remite correo
electrénico al Departamento Académico,
indicando los recaudos faltantes de ser
el caso.

31.Recibe por correo electronico la
solicitud de los recaudos faltantes
segun sea el caso y envia nuevamente

a la Division. (Va al paso 27)

32.Si estan completos, revisa la nueva
“Lista de Candidatos a Jurado” (forma
102-20) propuestos con sus respectivas
“Hoja de Vida Académica” (forma 102-
21) de los jurados externos y la copia

del Acta del Consejo Asesor.

33.Solicita la opinion del Consejo de
Division referente al nuevo  jurado
propuesto  por el Departamento
Académico y le remite la “Lista de
Candidatos a Jurado” (forma 102-20)
con sus respectivas “Hoja de Vida
Académica” (forma 102-21)de los
jurados externos, y la copia del Acta del

Consejo Asesor.
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“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON”
RESPONSABLE ACCION
Consejo de Division 34.Recibe y revisa la nueva “Lista de

Candidatos a Jurado” (forma 102-20)
con las “Hoja de Vida Académica’ de
los jurados externos (forma 102-21), y la
copia del Acta del Consejo Asesor.

35.Recomienda cambios en la Lista de
Candidatos a Jurado (forma 102-20)
propuesta y la remite a la Division junto

a la documentacion recibida.

36.Recomienda la Lista de Candidatos a
Jurado (forma 102-20) propuesta y la
remite a la Divisibn junto a la

documentacioén recibida.

Division 37.Recibe la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) con las “Hoja de
Vida Académica” de los jurados
externos (forma 102-21), la copia del
Acta del Consejo Asesor y verifica si el
Consejo de Division estd de acuerdo

con la lista propuesta.

38.Si no estan de acuerdo, remite correo
electronico al Departamento Académico
indicando las modificaciones a la “Lista
de Candidatos a Jurado” (forma 102-
20).
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Procedimiento: 3 3
“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON?”

RESPONSABLE ACCION

Departamento Académico  39.Recibe por correo electrénico las
modificaciones a la “Lista de
Candidatos a Jurado” (forma 102-20)
propuestos y corrige segun sea el caso
y envia nuevamente a la Division. (Va

al paso 29)

Divisién 40.Si  estan de acuerdo, elabora
comunicacién recomendando al jurado
evaluador y solicitando la inclusién en el

punto de agenda.

41.Remite  comunicacibn al Consejo
Académico en fisico y electrénico,
anexandole la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) y las “Hoja de
Vida Académica” de los jurados
externos (forma 102-21) . Archiva copia
del Acta del Consejo Asesor en el

expediente del Profesor.

Consejo Académico 42.Recibe la comunicacién con la nueva
“Lista de Candidatos a Jurado” (forma
102-20) con sus respectivas “Hoja de
Vida Académica” de los jurados

externos (forma 102-21).
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J

RESPONSABLE ACCION

Consejo Académico 43.Avala al nuevo jurado evaluador y
remite la nueva “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20) con sus
respectivas “Hoja de Vida Académica”
de los jurados externos (forma 102-21)

a la Secretaria del Consejo Académico.

Secretaria del Consejo 44.Recibe informacién y la nueva “Lista de
Academico Candidatos a Jurado” (forma 102-20)

con sus respectivas “Hoja de Vida

Académica” de los jurados externos

(forma 102-21) aprobada y archiva para

su control.

45.Elabora dos (2) comunicaciones
originales con sus respectivas copias,
sobre la constitucién del jurado y envia
una comunicacion  al Profesor
aspirante al ascenso con copia a la
Division (Va al paso 47) y otra al
Departamento Académico (Va al paso

Profesor 48) con copia a la Division.

46.Recibe comunicacion original con la
nueva constitucion del jurado evaluador
del trabajo de ascenso y actiua de
acuerdo al caso.
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“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON?”

RESPONSABLE ACCION

Division 47.Recibe  copia de la comunicacion
dirigida al Profesor y de la dirigida al
Departamento Académico, con la nueva
constitucién del jurado evaluador del
trabajo de ascenso y archiva para su

control.

Departamento Académico 48.Recibe comunicacion original con la
nueva constitucion del jurado evaluador
del trabajo de ascenso y archiva en el

expediente del profesor.

49.Ver Fase 3 del procedimiento:

Evaluacion del Trabajo de Ascenso.
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|

Profesor (es)

Departamento Académico

Consejo Asesor del
Departamento

INICIO

Realiza por escrito la
“Solicitud de Apertura del
Lapso de Ascenso”, en
original y copia mediante la
forma 102-17, le anexa la
»| “Declaracion” (forma 102-18)
y la entrega al Departamento
Académico juntos con los

Recibe informacion y
espera cumplir con los

Recibe del Profesor (a) interesado la “Solicitud de Apertura del Lapso de
»{ Ascenso” (forma 102-17) en original y copia, la “Declaraciéon” (forma 102-

18) y los demas recaudos correspondientes.

v

Verifica la antigiiedad del profesor en su actual categoria y que la fecha
de solicitud no sea antes de los Ultimos seis (6) meses del periodo de

permanencia en la categoria respectiva.

NA SI

Cumple?

“Notificacion de Apertura
de Lapso” original (forma
102-19) y archiva para su

y
recaudos correspondientes v . W
en fisico v en 20 orte Informa al profesor Entrega al Profesor la copia de la "Solicitud de Apertura de
| y ;. P or escprito —1 Lapso” (forma 102-17) firmada y sellada por el Departamento,
electronico. P : certificando la recepcion de los recaudos correspondientes.

v

Elabora la “Notificacion de Apertura de Lapso” en original y
— copia (forma 102-19) informando la fecha de la apertura del
lapso de ascenso y le entrega la original al profesor .

Archiva temporalmente la original de la "Solicitud de Apertura
de Lapso” (forma 102-17) y la copia de la “Notificacion de
Apertura de Lapso” (forma 102-19) y demas recaudos

control. entregados por el profesor.
v
y Somete la “Lista de Candidatos a Jurado” (forma 102-20) y las
“Hoja de Vida Académica” (forma 102-21) de cada jurado
FIN externo a la consideracion del Consejo Asesor del

Departamento.

|

Recibe y revisa la “Lista de
Candidatos a Jurado” (forma 102-20)
con sus respectivas “Hoja de Vida
Académica” (forma 102-21) de cada

requisitos para realizar B v jurado externo.
nuevamente su solicitud. *
Elabora la “Lista de Candidatos a Jurado” (forma 102-20) con
nueve (9) candidatos como minimo (internos y externos) y le Remite al Departamento Académico el
Recibe la copia de la anexa las “Hoja de yida Af:adémica" (forma 102-21) dg cada Acta con la propuesta del Jurado
"Solicitud de Apertura de jurado externo (al jurado |nterno no se le anexa la hoja de Evaluador con la “Lista de
Lapso” (forma 102-17) vida). Candidatos a Jurado” (forma 102-20),
firmaday sellada y la < v y sus respectivas “Hoja de Vida

Académica” (forma 102-21) de cada
jurado externo.
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|

Departamento Académico

Recibe el Acta con la propuesta sobre el Jurado Evaluador y la “Lista de
Candidatos a Jurado” (forma 102-20) con sus respectivas “Hoja de Vida
Académica” (forma 102-21) de cada jurado externo.

v

Verifica la propuesta del Consejo Asesor.

NO

A 4

Procede a modificar la “Lista
de Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) y somete

nuevamente a la
consideracion del Consejo

Asesor del Departamento.

l

De acuerdo?

SI

A 4

Envia a la Divisién respectiva, en fisico y
electrénico la “Lista de Candidatos a Jurado” (forma
102-20) propuestos con sus respectivas “Hoja de
Vida Académica” (forma 102-21) de los jurados
externos, copia de la “Solicitud de Apertura del
Lapso de Ascenso” (forma 102-17), copia de la
“Notificacién de Apertura de Lapso” (forma 102-19)
y le anexa el Resumen del Trabajo de Ascenso
entregado por el Profesor entre sus recaudos y la
copia del Acta del Consejo Asesor.

!

Mantiene archivado temporalmente el resto de los
recaudos en espera de la asignacion del jurado.

\ 4

Ver Fase 2 del procedimiento:
Asignacién del Jurado.
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Divisién Departam_ento DGCH (Unidad de Administracién de Recursos
Académico Presupuestarios)
Recibe la “Certificacién de Disponibilidad y
| Notificaciones Personal Académico” (forma 404-
" 10) en original y dos copias y verifica disponibilidad
Recibe en fisico y electrénico la “Lista de Candidatos a Jurado” (forma 102- Recibe por correo presupuestaria.
20) propuestos con sus respectivas “Hoja de Vida Académica” (forma 102- electrénico la solicitud
21) de los jurados externos, co_pia de la “So_li‘citu_d,de Apertura del Lapso de < de los recaudos |
Ascenso” (forma 1_02-17), copia de la “Notlflcacmn de Apertura de Lapso”
(forma 102-19) copia del Acta del Consejo Asesor y el Resumen del Trabajo faltantes, o las
de Ascenso, y verifica que todos los recaudos estén completos. modificaciones a la y
“Lista de Candidatos a . . Realiza las
Jurado” (forma 102-20) Firma y.?ella en. s.enal de gestiones
propuestos y corrige, aprobamon la orlg!nal Xlas necesarias para
seg(n sea el caso y Cf)plas.d.e' la “Certlfl'c.acpn de < solventar la
Revisa la “Lista de Candidatos a envia nuevamente a la Disponibilidad y Notificaciones . falte} (.j.e
Jurado” (forma 102-20) propuestos Remite correo electrénico al Division. Personal Académico” (forma eﬂ'i‘;ﬂnﬁ!fign
con Sl:IS Tespectivas “Hoja de Vida Departamento Académico, A 404-10). la DiJvisién
Academ|ca" (forma 102-21) de los indicando los recaudos + :
jurados externos y el Resumen del faltantes de ser el caso.
Trabajo de Ascenso. Remite la original de la
“Certificacién de
Sl NO Disponibilidad y Notificaciones
De acuerdo? ¢ Personal Académico” (forma
Verffica d Diidad 404-10) firmada y sellada en
presupjélsgjrliaIsg:)g;;;;r?amemo Remite correo electrénico con sgnél de aprobagon ala
Académico, elabora la el Departamento Académico, Division, una copia al Dpto.
“Certificacion de Disponibilidad y indicando las modificaciones a de Registro y Ordenamiento
Notificaciones del Personal la “Lista de Candidatos a de Pagos o al Dpto. de
Acadeémico” en original y dos Jurados” (forma 102-20). Gestion de Capital Humano
copias (forma 404-10) de la Sede del Litoral de
+ acuerdo a la Sede y archiva
Archiva la documentacion recibida y remite la copia para su control.
“Certificacién de Disponibilidad y Notificaciones
del Personal Académico” (forma 404-10) en

original y dos copias a la Unidad de
Administracion de Recursos Presupuestarios de
la DGCH.
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Dpto. de Registro y Ordenamiento de

Pago/Dpto. de Gestion del Capital Humano Division Consejo de Division
de |a Sede del Litoral

Recibe la original de la “Certificacion de

Recibe la copia de la “Certificacién Disponibilidad y Notificaciones Personal Recibe y revisa la “Lista de Candidatos a
de Disponibilidad y Notificaciones Académico” (forma 404-10) y archiva. Jurado” (forma 102-20) con las “Hoja de
Personal Académico” (forma 404- > Vida Académica” de los jurados externos
10) y archiva en espera de la l (forma 102-21), el Resumen del Trabajo_de
aprobacion del ascenso Ascenso y la copia del Acta del Consejo
Solicita la opinién del Consejo de Division Asesor.

v referente al jurado propuesto por el
Departamento Académico y le remite la “Lista

NO
FIN ;
de Candidatos a Jurado” (forma 102-20) con
sus respectivas “Hoja de Vida Académica”

(forma 102-21)de los jurados externos, el \ 4 A 4

Resumen del Trabajo de A.scenso, y la copia RecomlenQa cambios Recomienda la Lista de
del Acta del Consejo Asesor. en la Lista de Candidatos a Jurado
Candidatos a Jurado (forma 102-20) asi como
(forma 102-20) al Presidente, Miembros
propuesta y la remite a Principales y sus
la Divisién junto a la Suplentes y lo remite a la
documentacion Division junto a la
recibida. documentacion recibida.
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Division Departamento Académico Consejo Académico

Recibe la “Lista de Candidatos a Jurado” (forma 102-20) con
las “Hoja de Vida Académica” de los jurados externos

(forma 102-21), el Resumen del Trabajo de Ascenso, la Recibe por correo electronico las
copia del Acta del Consejo Asesor y verifica si el Consejo de modificaciones a la “Lista de
Division esté de acuerdo con la lista propuesta. Candidatos a Jurado” (forma 102-

20) propuestos y corrige segun Recibe la comunicacién con el Resumen del
NO sea el caso y envia nuevamente Trabajo de Ascenso, la “Lista de Candidatos a
a la Division. »| Jurado” (forma 102-20) con sus respectivas “Hoja

de Vida Académica” de los jurados externos
(forma 102-21) y somete a la consideracion de los
consejeros.

Remite correo Elabora comunicacion
recomendando al jurado
evaluador y solicitando la

electrénico al

Departamento ; - Sl
R inclusion en el punto de De acuerdo?
] Académico indicando agenda.
las modificaciones a la v
“Lista de Candidatos a Remite comunicacion al A 4 Ap(rjuelbalrl tal J:rado s.\:jaltjador
: A e la lista de candidatos
Jurado” (forma 102- Consejo Académico en Sugiere cambios .
fisico v electréni presentados y remite a la
20) . y electronico, en la “Lista de . ; W
. Secretaria del Consejo la “Lista
anexandole el Resumen Candidatos a h )
del Trabajo de Ascenso, la Jurado’ (forma de Candidatos a Jurado (forma
“Lista de Candidatos a 102-20 “102_'20) cqn sus res’pe'ctl\:as
Jurado” (forma 102-20) y -20) HOja.l de Vida Académica” de
las “Hoja de Vida propuestos e los jurados externos (forma
Académica” de los jurados |nfqrm§ ala 102'2{[)’ el Resumen del
externos (forma 102-21) . Divisién. Trabgjo de Ascgn§0 yla
Archiva copia del Acta del comunlcacpn T?C'b'da de la
Consejo Asesor. Division.

Recibe informacién y actta de acuerdo al
caso.

A




Universidad Simon Bolivar
Secretaria

Manual de Normas y Procedimientos

Paginas
53
Fecha
17/12/2013

[F'”jograma: V.2. ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON (Fase 2: Asignacion del Jurado)

|

Secretaria del Consejo Académico

Profesor

Divisiéon

Departamento Académico

Recibe la “Lista de Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) con sus respectivas
“Hoja de Vida Académica” de los jurados
externos (forma 102-21), el Resumen del
Trabajo de Ascenso y la comunicacién
recibida de la Division. y archiva para su
control.

'

Elabora y remite dos (2) comunicaciones
originales con sus respectivas copias,
una dirigida al Profesor con copia a la
Divisién y otra dirigida al Departamento

Académico con copia a la Division.

\ 4

Recibe comunicacion original
con la constitucién del jurado
evaluador del trabajo de
ascenso

v

A 4

Recibe ambas copias de las
comunicaciones con la
constitucion del jurado
evaluador del trabajo de
ascenso y archiva para su
control.

para su control.

Sl NO

Archiva Dentro de los tres (3)

comunicacién dias luego de haber
recibido la

comunicacion realiza
recusacion por escrito
de uno o varios jurados

ante el Vicerrectorado
Académico de acuerdo
al procedimiento
establecido.

FIN

FIN

\ 4

Recibe comunicacién original
con la constitucién del jurado
evaluador del trabajo de
ascenso y archiva en el
expediente del profesor.

v

Ver Fase 3 del

procedimiento:

Evaluacion del
Trabajo de Ascenso.
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Departamento Académico

Jurados

Division

INICIO

Elaboray envia “Participaciones” a cada uno de los miembros del
jurado designados a Presidente, Jurado Principal Interno, Jurado
Principal Externo en la (forma 102-23) y como designado a Jurado
Suplente Interno y Jurado Suplente Externo en la (forma 102-24)
con copia del Trabajo de Ascenso entregada por el profesor
anteriormente y demas recaudos.

v

Procede a elaborar el “Informe Evaluativo Departamental” (forma
102-22) de las actividades del profesor durante el periodo de
permanencia en la categoria que detenta, de acuerdo a los planes
anuales de trabajo.

v

Presenta el “Informe Evaluativo Departamental” (forma 102-22) al
Profesor, de tal forma que el interesado pueda afiadir elementos que
lo clarifiquen y lo complementen.

v

Recibe Veredicto original firmado por los jurados principales.

l¢

Reciben “Participaciones”
(forma 102-23) y (forma 102-
24) junto con la copia del
Trabajo de Ascenso y demas
recaudos.

v

Evaltan bajo la coordinacion
del Presidente del Jurado el
trabajo de ascenso, y
elaboran el Veredicto por
escrito, en el tiempo
establecido.

v

Envian el Veredicto firmado
por el Presidente y demas
miembros del Jurado al
Departamento Académico
dentro de los lapsos
establecidos.

|‘

A

Elabora comunicacién y le anexa el original del Veredicto, el
“Informe Evaluativo Departamental” (forma 102-22), original de la
“Solicitud de Apertura del Lapso de Ascenso” (forma 102-17),
copia de la “Notificacion de Apertura de Lapso” (forma 102-19),
copia de la comunicacién del Rector con el Ultimo ascenso de ser
el caso, entregada por el Profesor entre los recaudos y lo envia a
la Division.

Recibe observaciones corrige y envia nuevamente.

A 4

Recibe comunicacion con el Veredicto original, el
“Informe Evaluativo Departamental” (forma 102-22),
la “Solicitud de Apertura del Lapso de Ascenso”
(forma 102-17) en original, copia de la “Notificacién
de Apertura de Lapso” (forma 102-19), copia de la
comunicacion del Rector con el dltimo ascenso y
verifica que estén completos y correctos.

NO Sl
¢Completos y
correctos?

Saca fotocopia a la
comunicacion recibida del
Departamento Académico y
archiva copia en el
expediente del Profesor.

Contacta al
Departamento
Académico he informa
las observaciones.

A 4

Elabora comunicacién y
le anexa original de la
comunicacion recibida del
Departamento
Académico y todos los
demas soportes recibidos
y la envia ala Comisién
Permanente.

v

Ver Fase 4 del
procedimiento:
Decisién del
Consejo Directivo

A

sobre el Ascenso.
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Comisién Permanente

S . Consejo
Division Secretaria . %
Directivo
INICIO
Recib o | Veredicto original. el “Inf Evaluati Recibe Informe y
ecibe comunicacion con el Veredicto original, el “Informe Evaluativo - . L )
Departamental” (forma 102-22) en original, la “Solicitud de Apertura del Lapso Re(:lb_e | Recibe Informe de Ia.Com-|3|on > Fig;:lzedsobre la
de Ascenso” (forma 102-17) en original, copia de la “Notificacién de Apertura de | 4 observaciones » Permanente para ser incluido en solicitud de ascenso
Lapso” (forma 102-19), copia de la comunicacion del Rector con el dltimo corrige y remite agenda junto con los soportes. y remite Informe a la
ascenso de ser el caso y copia de la comunicacién del Departamento nuevamente. Secretaria.
Académico y verifican que estén correctos.

v

Verifica que estén correcto los datos y soportes.

Recibe Informe con la decisién del
Consejo Directivo.

A

Elabora y envia comunicacion con
decision del Consejo Directivo

Contacta a la Division
para que realice las
correcciones.

original al Profesor, y copia al
Departamento, al Rector, al
Vicerrectorado Académico

Elabora Informe, retine a los miembros de la
Comisién Permanente, recomiendan o no la
solicitud de ascenso y envia Informe a la

Secretaria para ser incluido en agenda del
Consejo Directivo junto con los soportes.

(Comision Permanente), a la
Coordinacién del Rectorado y a la
DGCH (Dpto. de Registro y
Ordenamiento de Pago / Dpto. de
Gestién de Capital Humano.

Recibe comunicacion junto con
el Veredicto original, el
“Informe Evaluativo
Departamental” (forma 102-22)
en original, la “Solicitud de
Apertura del Lapso de
Ascenso” (forma 102-17) en

original, copia de la «
“Notificacion de Apertura de
Lapso” (forma 102-19), copia v

Recibe copia de la comunicacion sobre la decision del
Consejo Directivo y actia de acuerdo al caso.

Diferido Aprobado

de la comunicacion del Rector Remite copia de la comunicacién
v con el tiitimo ascenso y la con la decisién junto a la
Revisa la decision y acttian de copia de la comunicacion del documentacion soporte a la
acuerdo al caso y lo introducen de Archiva comunicacién para Departamento Académico y la Division
nuevo a la aprobacién del Consejo su control. archiva en el expediente del :
Directivo. profesor.
FIN

FIN
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Coordinacién del Rectorado Rector Direccion de Gestion del Capital Humano (Dpto. de Registro y Ordenamiento de Pago/ Dpto.

de Gestion del Capital Humano de la Sede del Litoral)

Recibe copia de la comunicacion
con la decision del Consejo
Directivo.

v

Elabora nombramiento de

ascenso y remite al Rector.

A 4

Recibe y revisa las
Solicitudes de
Ascenso aprobadas,
firmay sella los
nombramientos de
ascenso y los
devuelve a la
Coordinacion del
Rectorado.

Recibe copia de la comunicacién con la decisién del Consejo Directivo.

v

v

Recibe los nombramientos
firmados y sellados, y remite el
nombramiento original al
Profesor con copia a la Division.

Remite copia del nombramiento
al Departamento Académico, al
Vicerrectorado Académico, al
Vicerrectorado Administrativo, [—
al Rector, a la Unidad de
Auditoria y a la Direccion de
Finanzas.

Remite copia del nombramiento a la
Direccién de Gestion del Capital
Humano, al (Dpto. Registro y

A 4

Recibe copia del nombramiento y ubica la “Certificacion de Disponibilidad y
Notificaciones Personal Académico” (forma 404-10) archivada anteriormente y
verifica disfrute de Bono Doctor y Bono de Rendimiento Académico para sus ajustes
correspondientes de ser necesario.

v

Realiza los célculos de retroactivo y cuantificacion de la deuda de ser el
caso.

Litoral

Sartenejas

Elabora el “Movimiento de Personal
Académico” (forma 419-01) en original
y una copia, anexa los soportes y
tramita su pago segun procedimiento
establecido.

Elabora el “Movimiento de Personal
Académico” (forma 419-01) en original y dos
(2) copias, anexa los soportes y tramita su
pago segun procedimiento establecido.

v

v

Archiva original del “Movimiento de
Personal Académico” (forma 419-01)
junto al resto de la documentacion
soporte para su control.

Envia original del “Movimiento de Personal
Académico” (forma 419-01) junto al resto de la
documentacién soporte para su archivo a la
Unidad de Informacion de Recursos Humanos
de la DGCH.

v

v

Envia una copia del “Movimiento de
Personal Académico” (forma 419-01) a
la Divisién respectiva.

Ordenamiento de Pago o al Dpto. de
Gestion de Capital Humano de la
Sede Litoral segun sea el caso.

Envia una copia del “Movimiento de Personal
Académico” (forma 419-01) a la Divisién
respectiva y archiva copia del Movimiento de
Personal Académico 419-01 para su control.
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Profesor

Departamentos

Biblioteca

Direccién de Gestion del Capital
Humano (Unidad de Informacién

Division

Académicos

de Recursos Humanos

Recibe original del
“Movimiento de
Personal Académico”
(forma 419-01) y
documentacién soporte
y archiva en el
expediente del profesor.

FIN

Recibe copia de la comunicacion
con decision del Consejo
Directivo sobre las Solicitudes
de Ascenso y en el caso de los
ascensos aprobados, envia
copia del trabajo de ascenso en
formato electrénico a la
Biblioteca.

Recibe copia del trabajo
de Ascenso en el
soporte electrénico
correspondiente y

entrega Constancia de
Recepcion al
Departamento
Académico.

Recibe Constancia de
Recepcion del Trabajo de
Ascenso y archiva en el
expediente del Profesor.

Recibe copia del

nombramiento y

archiva para su
control.

A

Recibe copia del
“Movimiento de

(forma 419-01) saca
copia, archiva una

copia en el
expediente del

Personal Académico”

A 4

A 4

Realiza publicacion del
Trabajo de Ascenso
segln procedimiento

establecido.

Recibe copia del

nombramiento y
archiva en el
expediente del

Profesor.

!

Recibe copia del
Movimiento de
Personal Académico
(forma 419-01) y

A 4

Profesor y remite la archiva en el
¢ expediente del
otra copia al Profesor.
Departamento
Académico
respectivo. FIN

FIN

Recibe original de la
comunicacion con
decision del Consejo
Directivo sobre las
Solicitudes de
Ascenso y actlia de
acuerdo al caso.

h 4

Recibe original del

nombramiento y
archiva para su

control.

FIN
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|

Departamento s Asociacion de Vicerrectorado Consejo
Profesor (es) . Division L o
Académico Profesores Académico Académico
Recibe del Profesor (a)
interesado la
Elabora comunicacién por comunicacion original y
escrito al Vicerrector una copia junto a los
Académico en (un original y P soportes de ser el caso.
cuatro copias), solicitando la Firma, sella y devuelve
recusacion de uno o varios copia dela
miembros del jurado comunicacién en sefial
designado y anexa soportes de recepcion.
de ser necesario.
Ent iqinal . A
r;;elgacgz]gl:r;iay(:ig:aeﬁoeﬁla Solicita inclusién en el Se reline y dan
Vicerrectorado Académico y punto de agenda del Sus
soportes de ser necesario. Consejo Académico y »| recomendaciones
somete recusacion a la u opiniones _spbre
Recibe copia de la opinién de los consejeros. la recusacion.
comunicacién firmaday
sellada por el Vicerrectorado
Académico como sefial de . .
recencion. Rempe las recomendgcmnes
y decide sobre la solicitud de
recusacion.
Entrega copia de la ¥
comunicacion al
Departamento Académico a la Elabora comunicacion
Divisién y a la Asociacién de v l \ informando sobre la decisién Reci i
ecibe copia de la

Profesores respectivamente.

Recibe copia de la
comunicacion y suspende
temporalmente el envio de las
participaciones al Jurado en
espera de la decision de la
Recusacion y archiva
comunicacion en el expediente
del Profesor.

Recibe copia de la
comunicacion y archiva
en el expediente del
profesor en espera de la
decision de la
Recusacion.

Recibe copia de la
comunicacién para su
conocimiento y
archiva para su

con

trol.

y

»
L

=5

N

al Profesor con copia a la

Divisién, al Departamento
Académico, a la Secretaria,
al Consejo Académicoy ala

Asociacion de Profesores.

comunicacion y
coloca informacién
en acta.

v

Archiva copia de la
comunicacion para
su control.

FIN
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Consejo Asesor del
Departamento

Profesor (es) Departamento Académico

Recibe copia de la comunicacion
con la decisién sobre la recusacion.

Recibe original de la comunicacién
con la decision sobre la recusacion.

A 4
Realiza del Elabora una nueva “Lista de
- procedimiento de Candidatos a Jurado” (forma 102-
Af_Ch'V_E{ Ascenso al 20) con nueve (9) candidatos
comunicacion en v Escalafon la Fase

espera de la
aprobacion de la
nueva Lista de
Candidatos a
Jurado excluyendo
a los recusados.

Espera la decision

de la evaluacion

de su trabajo de
ascenso.

3: Evaluacion del
Trabajo de
Ascenso.

FIN

como minimo (internos y
externos) donde no se incluyan el
o los jurados recusados. y le
anexa las “Hoja de Vida
Académica” (forma 102-21) de
cada jurado externo (al jurado
interno no se le anexa la hoja de
viga)

y

Recibe y revisa la nueva “Lista de

Candidatos a Jurado” (forma 102-

20) con sus respectivas “Hoja de

Vida Académica” (forma 102-21)
de cada jurado externo.

v

Somete la nueva “Lista de
Candidatos a Jurado” (forma 102-
20) y las “Hoja de Vida
Académica” (forma 102-21) de
cada jurado externo ala
consideracion del Consejo
Asesor del Departamento.

Remite al Departamento
Académico el Acta con la nueva
propuesta del Jurado Evaluador

con la “Lista de Candidatos a
Jurado” (forma 102-20), y sus
respectivas “Hoja de Vida
Académica” (forma 102-21) de
cada jurado externo.
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Departamento Académico Division

Recibe el Acta con la propuesta sobre el Jurado
Evaluador vy la “Lista de Candidatos a Jurado”

(forma 10,2-_20)"con sus respectivas “Hoj.a de Vida Recibe copia de la comunicacién con la decisién sobre la
Académica” (forma 102-21) de cada jurado - .
externo recusacion y archiva para su control.

v

Verifica la propuesta del Consejo Asesor.

A 4
Recibe en fisico y electronico la nueva “Lista de

Candidatos a Jurado” (forma 102-20) propuestos con sus
P respectivas “Hoja de Vida Académica” (forma 102-21) de
oo los jurados externos, copia del Acta del Consejo Asesor y
De acuerdo? verifica que todos los recaudos estén completos.
y A 4
Procede a modificar la “Lista En\{lg ala D|V|su')n. respectiva,
de Candidatos a Jurado” en fisico y electronico la nueva
(forma 102-20) y somete “Lista de Candidatos a Jurado” \ 4 A 4
nuevamente a la | (forma 102-20) propuestos con ) - Revisa la nueva “Lista de Candidatos a
consideracion del Consejo | sus respectivas “Hoja de Vida Rem'tleDCO”er‘tJ electtronlco Jurado” (forma 102-20) propuestos con sus
Asesor del Departamento. Académica” (forma 102-21) de al bepartamento respectivas “Hoja de Vida Académica” (forma

los jurados externos, y la copia Acadeémico, indicando los 102-21) de los jurados externos y la copia del

del Acta del Consejo Asesor. recaudos l;altantes de ser Acta del Consejo Asesor.
el caso. 7

Solicita la opinion del Consejo de Divisién
referente al nuevo jurado propuesto por el
Departamento Académico y le remite la “Lista
de Candidatos a Jurado” (forma 102-20) con
sus respectivas “Hoja de Vida Académica”
(forma 102-21)de los jurados externos, y la
copia del Acta del Consejo Asesor.

Recibe por correo electrénico
la solicitud de los recaudos
faltantes segun sea el caso y
envia nuevamente a la Division.

A
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Consejo de Division Division Dzzzgzm?cngo Consejo Académico

Recibe la “Lista de Candidatos a Jurado” (forma
102-20) con las “Hoja de Vida Académica” de los
- jurados externos (forma 102-21), la copia del

Acta del Consejo Asesor y verifica si el Consejo
de Division esta de acuerdo con la lista
propuesta.

Recibe y revisa la nueva “Lista de
Candidatos a Jurado” (forma 102-20) con
las “Hoja de Vida Académica” de los
jurados externos (forma 102-21), y la copia

del Acta del Consejo Asesor.

NO
De acuerdo?

Recomienda cambios
en la Lista de
Candidatos a Jurado
(forma 102-20)
propuesta y la remite
a la Division junto a la
documentacion
recibida.

Recomienda la
Lista de
Candidatos a
Jurado (forma
102-20)
propuestay la
remite a la
Divisién junto a la
documentacion
recibida.

\ 4

Remite correo
electrénico al
Departamento
Académico
indicando las
modificaciones a la
“Lista de
Candidatos a
Jurado” (forma
102-20).

A 4

Recibe la comunicacién
con lanueva “Lista de
Candidatos a Jurado”

Elabora comunicacién
recomendando al jurado
evaluador y solicitando la
inclusion en el punto de
agenda.

v

Remite comunicacion al
Consejo Académico en
fisico y electrénico,
anexandole la “Lista de
Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) y las “Hoja
de Vida Académica” de los
jurados externos (forma
102-21) . Archiva copia del
Acta del Consejo Asesor
en el expediente del
Profesor.

Recibe por correo
electrénico las
modificaciones a la
“Lista de Candidatos
a Jurado” (forma
102-20) propuestos
y corrige seglin sea
el caso y envia
nuevamente a la
Division.

A 4

(forma 102-20) con sus
respectivas “Hoja de Vida
Académica” de los jurados
externos (forma 102-21).

v

Avala al nuevo jurado
evaluador y remite la
nueva “Lista de
Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) con sus
respectivas “Hoja de Vida
Académica” de los jurados
externos (forma 102-21) a
la Secretaria del Consejo
Académico.
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Secretaria del Consejo

|

Académico

Profesor

Divisiéon

Departamento Académico

Recibe informacion y la nueva
“Lista de Candidatos a Jurado”
(forma 102-20) con sus
respectivas “Hoja de Vida
Académica” de los jurados
externos (forma 102-21)
aprobada y archiva para su
control.

v

Elabora dos (2) comunicaciones
originales con sus respectivas
copias, sobre la constitucion del
jurado y envia una comunicacion
al Profesor aspirante al ascenso

con copia a la Division y otra al
Departamento Académico con
copia a la Division.

y

Recibe comunicacién
original con la nueva
constitucion del jurado
evaluador del trabajo
de ascensoy actla
de acuerdo al caso.

A 4

FIN

Recibe copia de la
comunicacion dirigida al
Profesor y de la dirigida

al Departamento
Académico, con la
nueva constitucion del
jurado evaluador del
trabajo de ascenso y
archiva para su control.

}

Recibe comunicacion

original con la nueva
constitucion del jurado
evaluador del trabajo de
ascenso y archiva en el
expediente del profesor.

FIN

Ver Fase 3 del

procedimiento:

Evaluacion del
Trabajo de Ascenso.
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SECRETARIA 17/12/2013

Procedimiento: 3 3
“ASCENSO DEL PERSONAL ACADEMICO EN EL ESCALAFON?”

VI. FORMULARIOS E INSTRUCTIVO

VERSION N° 1 DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ACADEMICO
Division
Departamento

DE: Prof.
PARA: Prof.

Jefe del Departamento de
ASUNTO: Apertura de lapso de ascenso
FECHA: /A

Mediante la presente, y con base en el articulo 19 del Reglamento de
Ingreso, Ubicacion y Ascenso del Personal Académico de la Universidad Simon
Bolivar, solicito la apertura del lapso para ascender a la categoriade _____, y hago
entrega formal del correspondiente trabajo de ascenso con los demas recaudos

requeridos.

Atentamente,

Prof.

FORMULARIO DIl 102-17 03/2013



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ACADEMICO
Division
Departamento

DECLARACION

Yo, , miembro ordinario del personal académico de la Universidad
Simén Bolivar, a los efectos de los articulos 30° y 31° del Reglamento de Ingreso,
Ubicacion y Ascenso del Personal Académico, por la presente declaro que el contenido del
trabajo titulado “ " que estoy presentando como parte de los requisitos para ascender
en el escalaféon a la categoria de Agregado ha sido realizado durante mi permanencia en la
categoria que actualmente detento y no es un trabajo de grado o una tesis de postgrado
gue haya sido tomado en cuenta a los efectos de mi ingreso y ubicacion en el escalafén, ni
tampoco (salvo que sea un trabajo de grado o una tesis de postgrado) ha sido publicado
con anterioridad a mi Gltimo ascenso o a la fecha de mi ingreso a la Universidad, ni ha

admitido antes como trabajo de ascenso.

Sartenejas, a los dias del mes de de

Prof.

FORMULARIO DIl 102-18 03/2013



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ACADEMICO
Division
Departamento

Sartenejas, de de

Profesor:

Presente.-

Estimado profesor:

Tengo a bien comunicarle que, después de analizar debidamente su
expediente y verificar que cumple con lo establecido en el Reglamento de Ingreso
Ubicacion y Ascenso, en el literal “a” del articulo 18, y de conformidad con el articulo 20 del
mismo Reglamento, su lapso de ascenso para optar a la categoria Agregado, se ha
iniciado a partir de I . Asimismo certifico la recepcién del trabajo de ascenso

correspondiente y demas recaudos requeridos.

Cabe sefalar que con la presente comunicacién se inicia el correspondiente
proceso para su ascenso escalafonario y que el mismo finalizara con la decision que tome
el Consejo Directivo con base en el veredicto de su trabajo, el Informe Evaluativo

Departamental y la antigiiedad requerida para el ascenso.

Atentamente,

Prof.
Jefe del Dpto.

FORMULARIO DIl 102-19 03/2013



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ACADEMICO
Division de

Recomendado por el
Consejo de Division

FECHA DE SESION

DIRECTOR

LISTA DE CANDIDATOS A JURADOS

(Firma y Sello)

PARA ASCENDER A LA
PRESENTADO POR EL PROFESOR TITULO DEL TRABAJO CATEGORIA ADSCRITO DEL DEPARTAMENTO FECHA
Agregado !

. ESTA TITULOS ACADEMICOS (INDICAR: ; - OBRAS LUGAR DE TRABAJO (INSTITUCION
N° PROFESOR CATEGORIA JUBILADO UNIVERSI%%E%EI;\]LJCG@ANR)Y ANO DE AREAS DE ESPECIALIZACION — — - DEPENDENCIA Y T(ELEFONO) !
01 Agregado Sl
02 Agregado Sl
03 Agregado Sl
04 Agregado Sl
05 Agregado Sl
06 Agregado Sl
07 Agregado Sl
08 Agregado Sl
09 Agregado Sl

NOTA: LIB= N°. de libros publicados; ART=: N°. de Articulos arbitrados en revistas (SCI) y en memorias de Congresos; PAT= Patentes

FORMULARIO DIl 102-20 03/2013




@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ACADEMICO
Division
Departamento
HOJA DE VIDA ACADEMICA
(Jurado Externo)
DATOS PERSONALES

Nombres y Apellidos:

Institucién y Departamento donde labora:
Categoria Académica:

Titulos Académicos:

(Universidad, Lugar y
Afio de obtencion)

CARGOS ACADEMICOS DESEMPENADOS

1.
2.
3.
4.
LOGROS EN EL AREA DE INVESTIGACION Y DOCENTE
Libros y monografias: Libros Monografias
Publicaciones en revistas arbitradas: Nacionales Internacionales
Presentacién en congresos: Nacionales Internacionales
Direccién de trabajos de grado: Doctorado Maestria Especializacion Pregrado:
Otras: Patentes Obras de creacion
BREVE DESCRIPCION DE SU CAMPO DE INVESTIGACION, DESARROLLO O CREACION, ASi COMO EN EL AREA DE ACTIVIDAD
DOCENTE

1.
2.

DETALLES DE LOS ULTIMOS CINCO(5) PRODUCTOS DE INVESTIGACION
1.
2.
3.
4.
5.

NOTA: Esta hoja debe contener Gnicamente informacién referida a los dltimos cinco (5) afios de carrera

FORMULARIO DIl 102-21 03/2013



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ACADEMICO

Division
Departamento
INFORME EVALUATIVO DEPARTAMENTAL
Periodo Evaluado: del de Enero de al de Enero de

1. DATOS BASICOS DEL PROFESOR
Nombres y Apellidos:
Categoria Académica:

Dedicacion:

Titulos Académicos:

Ascensos Anteriores:
2. DOCENCIA

Asignaturas dictadas durante el periodo evaluado

cODIGO ASIGNATURA TRIMESTRE

N°DE
ESTUDIANTES

Observaciones:

FORMULARIO DIl 102-22 03/2013
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Direccion de Tesis de Maestria dirigidos y aprobados

] N° DE
TiTULO CARRERA ESTUDIANTES
Direccion de Trabajos de Grado dirigidos y aprobados
B N° DE
TiTULO CARRERA ESTUDIANTES

FORMULARIO DIl 102-22 03/2013
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Direccién de Pasantias Largas

N° DE

TiTULO CARRERA ESTUDIANTES FECHA
I
/A
/A
/A
I
/A
/A
/A
I
/A
/A
/A
I
/A
/A

Direccién de Mini proyectos

TiTULO CARRERA ESTL’]’;&ENTES FECHA
/A
I
/A
/A
/A
I
/o
/o
/A
I
/A
/A
/A
I

FORMULARIO DIl 102-22 03/2013
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3. INVESTIGACION

Publicaciones en Revistas

Memorias en Congresos
1.

2.

Proyectos de Investigacién y Desarrollo
1.

2.

4. EXTENSION

Revision de articulos (evaluador)

TITULO ANO
Asesoria Técnica
TITULO ANO
5. DESARROLLO PROFESORAL
Estudios Doctorales
TITULO ANO

FORMULARIO DIl 102-22 03/2013
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6. ACTIVIDADES ACADEMICO-ADMINISTRATIVAS

Cargos ocupados y desempefio

TITULO PERIODO

7. RECONOCIMIENTOS

NOMBRE INSTITUCION PERIODO

8. OPINION RELATIVA AL ASCENSO

FORMULARIO DIl 102-22 03/2013

Prof.
Jefe del Dpto.

5de5



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ACADEMICO

Division
Departamento
Sartenejas, de de
Profesor:
Departamento de
Presente.-
Me complace comunicarle que el Consejo Académico, en sesiébn de dia [/ / , le ha

designado a usted Presidente del jurado que examinara el trabajo titulado " presentado por
el profesor del Departamento de a los fines de su ascenso a la categoria de Agregado,

integran el jurado, ademas, los profesores:

Al efecto, le anexo lo siguiente: 1) copia del trabajo de ascenso; 2) articulos pertinentes al
Reglamento de Ingreso, Ubicacién y Ascenso del Personal Académico; 3) modelo para la elaboracién del
veredicto; 4) declaracion del profesor relativa a los articulos 30° y 31°, ejusdem y 5) titulos de trabajos

anteriores, de tesis de grado y postgrado.

En atencion a lo establecido en el articulo 37 del citado Reglamento, el jurado deberd emitir su
veredicto por escrito en el lapso improrrogable de sesenta dias continuos contados a partir de su
designacién, los periodos vacacionales del personal académico no seran contados dentro de dicho
lapso. De suscitarse dudas de caracter formal en la elaboracion del veredicto, le ruego consultarlas con

este Departamento.

Al agradecerle su inestimable colaboracién con la Universidad en el cumplimiento de este delicado

encargo, quedo de usted.

Atentamente,

Prof.
Jefe del Dpto.

Anexo: lo indicado
C.c: Expediente del Profesor

FORMULARIO DIl 102-23 03/2013



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ACADEMICO
Division
Departamento

Sartenejas, de de

Profesor:

Presente.-

Me complace comunicarle que el Consejo Académico, en sesion N°. del
dia [/ [/ , le ha designado a usted Miembro Suplente Interno del jurado que
examinarda el trabajo titulado “ " presentado por el profesor del Departamento de

a los fines de su ascenso a la categoria de Agregado . Quedd designado como

Presidente del referido jurado el profesor

Al agradecerle su inestimable colaboracién con la Universidad en el cumplimiento

de este delicado encargo, quedo de usted.

Atentamente,

Prof.
Jefe del Dpto.

c.c: Expediente del Profesor

FORMULARIO DIl 102-24 03/2013



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

N° Solicitud:

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO Fecha: _
DIRECCION DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO
Unidad de Administracion de Recursos Presupuestarios
CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD Y NOTIFICACIONES
PERSONAL DOCENTE
Unidad Solicitante Div. Ciencias Tecnolégicas Administrativas e Indus
Tipo de Némina Docente
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
N°. Tipo de Solicitud Ubic NNé‘;n(?Sa (els Apellidos y Nombres Categoria Dedicacion Categoria Dedicacion Flf\g:gs(j)e Feégz:‘l:ei‘r'\ode Jéf;nﬂzl Disponibilidad
01 6500 Auxiliar 1 Tiempo Integral Auxiliar 111 Tiempo Integral 00/02/ 2011 01/01/ 0213 09 Con Disponibilidad
6500 1 11
6500 1 )
6500 I )
6500 [ /1
6500 1 11
6500 1 )
6500 [ /1
6500 1 11
6500 1 )
6500 I )
6500 [ /1
6500 1 11
6500 I )
6500 [ /1
6500 1 11
N°  Observaciones Unidad Solicitante N° Observaciones Unidad de Administracién de Recursos Presupuestarios

Div. Ciencias Tecnol6gicas Administrativas e Indus

Unidad de Administracién de Recursos Presupuestarios

FORMULARIO DIl 404-10 06/2011

Original: Unidad Solicitante

Duplicado: Unidad de Administracion de Recursos Presupuestarios

Triplicado: Departamento de Registro y Ordenamiento de Pago




@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VEREDICTO

Quienes suscribimos, profesores (1), miembros del jurado designado por el Consejo
Académico de la Universidad Simén Bolivar para considerar el trabajo (2), presentado por
el profesor (3) a los fines de su ascenso en el escalafon a la categoria de (4), dejamos

constancia de lo siguiente:

Leido el trabajo por cada uno de los suscritos, procedimos a constituirnos formalmente en

jurado el (5) y convinimos en (6).

Si fuere el caso: Segun lo previsto en el Paragrafo Segundo del articulo 36 del
Reglamento de Ingreso, Ubicacién y Ascenso del Personal Académico
de la Universidad Simén Bolivar (RIUA), procedimos a convocar al
autor a fin de que: ampliara el contenido de sutrabajo (7) etc,

sin haber logrado satisfacer el objeto de su concu.(8)

Estimamos que el trabajo retine (9) los requisitos exigidos para ser considerado un aporte
profesional valiosa en el campo de (10), opinién que, a los efectos de los articulos 27 y 28,
del Reglamento de Ingreso, Ubicacion y Ascenso del Personal Académico de la

Universidad Simén Bolivar (RIUA) fundamentamos en las razones siguientes (11).

En virtud de lo expuesto, emitimos el presente veredicto aprobatorio (12) del trabajo de

ascenso sometido a nuestra consideracion.

Si fuere el caso: Dejamos constancia del voto salvado de (13), cuya sustentacién

escrita enviamos en anexo.

En fe de todo lo cual levantamos y firmamos la presente acta en Caracas, a los dias del

mes de del afio

Miembro Presidente Miembro

FORMULARIO DIl



El presente modelo de veredicto es indicativo y orientador, pero debe contener la

siguiente informacion:

1.

2.

10.

11.

12.

Nombre de los tres miembros del jurado, comenzando por el presidente.
Titulo completo del trabajo de ascenso evaluado.
Nombre completo del profesor o profesora que lo presenta.

Categoria académica (Agregado, Asociado o Titular) a la que asciende el

profesor.
Fecha en que se constituyo el jurado.
Justificacidon sobre la admisibilidad a no admisibilidad del trabajo de ascenso.

De ocurrir la citacién del autor, expresar brevemente las razones de ello, con

alguna o algunas de estas frases u otras mas apropiadas
Expresar el resultado positivo 0 negativo de esta concurrencia
Destacar la mencion que corresponda

Disciplina(s) o é&reas especificas del conocimiento a cuyo(s) campo(s)

corresponda el trabajo

La fundamentacion contendra todas las razones en que el jurado basa
objetivamente su dictamen aprobatorio o reprobatorio, referidas a los siguientes
aspectos que sefala los articulos 27 y 28, del Reglamento de Ingreso,
Ubicacion y Ascenso del Personal Académico de la Universidad Simén Bolivar
(RIUA) en y a otros que el jurado estime relevantes:

a. Caracter cientifico, tecnolégico o humanistico.
b. Contribucion al progreso de su campo de especializacién y campos conexos.

c. Cumplimiento de las exigencias de probidad intelectual y de excelencia
académica en su género (rigor metodoldgico, informacion adecuada, nivel de
profundidad, complejidad y originalidad asociadas al grado que el autor

ocupa en el escalafon).

d. En los casos de ascenso a ASOCIADO y a TITULAR, si constituye un
indiscutible aporte personal del profesor.

Destacar la mencion que corresponda

13. Nombre del miembro del jurado que salve el voto.



